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1. INTRODUCCIÓN  
 
El presente documento da a conocer diferentes aspectos importantes del 
periodo de práctica profesional como apoyo en la Vicerrectoría de Extensión y 
Proyección Social de la Universidad Del Magdalena, mostrando una 
problemática en específica y las estrategias que se plantearon para dar solución 
a ella.  
Inicialmente, se muestra lo que es una contextualización del escenario de la 
práctica, describiendo características importantes como la ubicación de la 
empresa, el tamaño de ésta, su organigrama, entre otros. Posterior a ello, una 
vez descrita la organización, se realiza un diagnóstico sobre el área objeto de 
estudio, para así conocer los aspectos positivos y negativos que deben ser 
tratados. Aquí se observó que existían ciertos problemas en la eficiencia en la 
contratación y en la calidad de los procesos, producto de la falta de seguimiento 
y control. Por lo anterior, se elabora una propuesta que permitirá implementar 
diferentes estrategias encaminadas a mejorar los mecanismos de elaboración 
de contratos y optimización de los recursos disponibles. 
Finalmente, se da a conocer las actividades que lograron ser ejecutadas en el 
periodo de prácticas, un análisis crítico de los resultados obtenidos y las 





2. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE PRACTICAS 
 
 
En su naturaleza jurídica, la Universidad del Magdalena es un Ente Universitario 
Autónomo estatal del orden departamental, con régimen especial, creado  mediante 
ordenanza No 005 del 27 de Octubre de 1958, vinculada al ministerio de educación 
nacional en lo ateniente a la políticas y a la planeación del sector educativo y al 
Sistema Nacional de Ciencia y tecnología; con personería jurídica, autonomía 
académica administrativa y financiera , patrimonio independiente y capacidad para 
elaborar, manejar y administrar su presupuesto de acuerdo con las funciones que 
le competen. El carácter Especial comprende la organización y elección de sus 
directivas, del personal docente y administrativo, el régimen financiero y el régimen 
de contratación y control fiscal de acuerdo con las normas constitucionales y 
legales; se rige por la constitución política, la ley 30 de 1992 y demás normas que 
lo complementen, adicionen o reemplacen, así como por las disposiciones que le 
sean aplicables de acuerdo con su régimen especial y , las normas internas 
expedidas en ejercicio de su autonomía. 
En su calidad de institución de educación superior la Universidad del Magdalena, 
(2010) tiene como misión:  
Formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes y emprendedores, de alta 
calidad profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y 
ambiental, capaces de generar desarrollo, en la Región Caribe y el país, 
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traducido en oportunidades de progreso y prosperidad para la sociedad en un 
ambiente de equidad, paz, convivencia y respeto a los derechos humanos”. 
Plan de Desarrollo.  
A su vez Universidad del Magdalena (2010) tiene como objetivos a futuro:  
En el año 2020, la Universidad del Magdalena será una Institución de 
educación superior de tercera generación (3GU) reconocida y acreditada por 
su alta calidad, destacada en el ámbito nacional e internacional por sus 
políticas de inclusión e innovación y por su aporte el desarrollo regional. 
Contará con un equipo de profesores con alta titulación, comprometidos con 
la investigación, la transferencia de conocimiento y tecnología a la sociedad, y 
la formación de talento humano en programas técnicos, tecnológicos, 
profesionales y de posgrado en áreas estratégicas en consonancia con las 
tendencias globales, las fortalezas internas y las oportunidades del entorno. 
Aportará al desarrollo de Santa Marta, el Magdalena y el Caribe a partir de un 
modelo de gestión incluyente e innovador que garantizará solidez 
administrativa y financiera, un clima laboral armónico y un campus inteligente, 
amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y biodiversidad 
del territorio se puedan potenciar. Ofrecerá diversas opciones para el ingreso, 
permanencia y graduación de los estudiantes de acuerdo con sus condiciones 
personales, económicas, sociales y culturales. Plan de Gobierno. 
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Ahora bien, La Universidad del Magdalena tendrá en cuenta en sus planes, 
programas y proyectos el cumplimiento de los siguientes objetivos: 
 Impartir la Educación Superior como medio eficaz para la realización plena 
del hombre, propiciando todas las formas científicas y de conocimiento para 
buscar e interpretar la realidad, con miras a configurar una sociedad justa, 
equilibrada y autónoma. 
 Desarrollar procesos de modernización de sus estructuras, con la clara visión 
de contribuir a la generación de una cultura para la modernidad que cree las 
condiciones necesarias del cambio a fin de mejorar la posición de la región y 
del país en el nuevo orden internacional. 
 Investigar, desarrollar, adquirir e incorporar las tecnologías que le permitan el 
cumplimiento de sus funciones de manera eficiente, eficaz y efectiva. 
 Promover la formación y el perfeccionamiento científico, académico, artístico 
y cultural del personal docente e investigativo, a fin de garantizar la calidad de 
la educación que imparte. 
 Estudiar las necesidades regionales y nacionales para buscar y proponer las 
soluciones en el ámbito de su competencia. 
 Propiciar la colaboración entre las instituciones de Educación Superior de la 
Región caribe y del país con miras a conformar un plan de integración 
regional, racionalizar recursos y fomentar la investigación. 
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 Promover el desarrollo, conservación, preservación e investigación del 
patrimonio cultural e histórico colombiano y regional y velar por su difusión y 
conservación. 
 Difundir ampliamente sus avances científicos y logros académicos. 
 Prestar servicio de asesoría, consultoría y asistencia técnica. 
 Fomentar la cooperación con las universidades, centros de investigación, 
organizaciones especializadas de ciencia, tecnología e innovación y, demás 
organismos internacionales para el fortalecimiento de los procesos 
misionales. 
Por otra parte, en su estructura organizacional cuenta con cuatro dependencias 
adjuntas a la rectoría de la institución, las cuales son la Vicerrectoría Académica, 
Vicerrectoría de Investigación, Vicerrectoría Administrativa y la Vicerrectoría de 
Extensión y Proyección Social, esta última como base del presente estudio.  
A continuación, se presenta el organigrama de la estructura organizacional de la 










o Secretaría General 
 Grupo de Gestión Documental 
o Dirección de Talento Humano 
o Dirección de Bienestar Universitario 
o Oficina de Control Disciplinario Interno 
o Oficina de Relaciones Internacionales 
o Dirección de Comunicaciones 
o Oficina Asesora de Planeación 
o Oficina Asesora Jurídica 
 Grupo Interno de Contratación 
o Oficina de Aseguramiento de la Calidad 
 Vicerrectoría Académica 
o Dirección curricular y de docencia 
o Centro de Tecnologías Educativas y Pedagógicas - CETEP 
o Departamento de Estudios Generales e Idiomas 
o Instituto de Educación a Distancia y Formación para el Trabajo - 
IDEA. 
o Dirección de desarrollo estudiantil 
 Grupo de admisiones, registro y control académico 
o Centro de Postgrados y Formación Continua 
 Vicerrectoría de Investigación 
o Dirección de Gestión del Conocimiento 
 Herbario 
o Centro de Innovación y Emprendimiento 
o Editorial Unimagdalena 
o Dirección de Transferencia de Conocimiento y Propiedad Intelectual 
 Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social 
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o Dirección de prácticas profesionales 
o Dirección de desarrollo social y productivo 
o Dirección de proyección cultural 
o Centro de egresados 
 Vicerrectoría Administrativa 
o Dirección Financiera 
 Grupo de Estampilla 
 Grupo de Presupuesto 
 Grupo de Contabilidad 
 Grupo de Facturación, Crédito y Cartera 
 Tesorería 
o Dirección Administrativa 
 Biblioteca Germán Bula Meyer 
 Grupo de Servicios Generales 
 Grupo de Compras y Administración de Bienes 
 Grupo de Recurso Educativos y Administración de 
Laboratorios 
 Grupo Interno de Servicios Tecnológicos 
 
A continuación, se presenta el organigrama de la estructura organizacional de la 























Universidad del Magdalena, Organigrama General, Recuperado de: https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/EstructuraOrganizacional 
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Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social 
 
La Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social es pieza fundamental para el 
cumplimiento de los objetivos misionales que busca alcanzar la institución, debido 
a que esta dependencia tiene como función principal enlazar el sector productivo y 
las entidades estatales con los ciudadanos, por medio de convenios entre la 
universidad y las empresas o instituciones públicas.  
Adicional a ello, esta área tiene dentro de sus funciones el desarrollo de programas 
de educación continua, es decir, diplomados, talleres y cursos abiertos a todo 
público, también la oferta de productos, servicios y asesorías principalmente al 
sector productivo de la región caribe, así como la gestión de proyectos de extensión, 
gestión de donación de obras, piezas y montaje de estas, y por último la gestión los 
estudiantes egresados.  
Teniendo en cuenta lo anterior, es preciso mencionar que dentro de esta 
dependencia se realizan actividades de gestión de calidad, financieras y 
administrativas, con el fin de llevar a cabo las funciones de esta. 
Dicho esto, administrativamente se realizan actividades referentes a los procesos 
de contratación concernientes al cumplimiento de las actividades establecidas en 
relación con los objetivos planteados en la dependencia y en cada proyecto social 





Ahora bien, como información complementaria a continuación se encuentra los 







3223 - 3224 
Ubicación 
Universidad del Magdalena, Edif. Bloque 8, Gorgona 
 
 Funciones 
 Proyección Cultural: La Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social, 
consciente de la cultura como un valor esencial de la sociedad, ha 
consolidado el sistema de museos como un espacio para promoción e 
implementación de planes, programas y proyectos culturales, encaminados 
a la formación y creación de públicos, en el que los artistas y cultores son eje 
articulador de actividades socio culturales; como estrategia se promueve la 
realización de alianzas estratégicas con entidades públicas y privadas que 
permitan generar espacios e interrelacionarse en un diálogo abierto con otras 
culturas y contextos sociales y territoriales.  
 Proyección Social: La Universidad asume como premisa para la articulación 
con las comunidades, la contribución para elevar la calidad de vida de las 
comunidades de su área de influencia, a través del desarrollo de planes, 
programas y proyectos de extensión, adelantados con criterios de 
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sostenibilidad, sin asistencialismo, enfocados a la generación y transferencia 
de capacidades a la comunidad para que se conviertan en actores de su 
propio desarrollo, entendiendo el desarrollo humano y la calidad de vida 
como la calidad de las condiciones básicas de vida de una persona. 
En lo referente al sector productivo, el trabajo se enfoca en la identificación y 
el diagnóstico de las necesidades y demandas a través de la implementación 
estrategias locales y regionales y la construcción de relaciones fluidas, 
centradas en la calidad académica, el desarrollo de investigación pertinente 
y la oferta de servicios, el apoyo, creación y fortalecimiento de 
emprendimientos productivos y sociales que se orienten hacia un desarrollo 
competitivo del sector productivo en el marco de la responsabilidad social 
empresarial y universitaria. 
 Prácticas Profesionales: La Dirección de Prácticas Profesionales se 
encarga de administrar el proceso de prácticas de los estudiantes de todos 
los programas de la Universidad del Magdalena, excepto medicina, 
enfermería, odontología, derecho y licenciaturas. Dentro de sus funciones 
están ubicar a los practicantes en las plazas de prácticas, de acuerdo con el 
perfil académico de cada uno, realizar el seguimiento respectivo mediante 
visitas a través de los tutores o del director de la oficina y velar para que el 













                                                  









Ing. Juan Carlos De La Rosa Serrano                                                                          
Vicerrector de Extensión y Proyección Social 
 
Betsy Laudit Manjarres Fernández          
Directora de Prácticas Profesionales 
 
Gabriel Castro Rodríguez          
Director de Proyección Cultural 
Norma Vera Salazar                






Con el fin de generar un cambio sustancial para la Vicerrectoria de Extensión y 
Proyección Social que influya en el mejoramiento de los procesos dentro del área 
administrativo y financiero de la dependencia, se hace necesario el realizar un 
diagnóstico estratégico que ayude a identificar diferentes aspectos importantes en 
dicho departamento de la universidad, estos aspectos suelen ser importantes para 
establecer un plan de acción que permita tener una ruta a seguir y tomar decisiones 
fundamentales en el mediano y largo plazo. 
Ahora bien, existen diferentes herramientas que sirven para elaborar un diagnóstico 
del cómo se encuentra una entidad actualmente, entre esas está el análisis DOFA. 
Este análisis, también conocido como análisis situacional, posibilita la recopilación 
de datos que permiten conocer el perfil de operación de una empresa en un 
momento dado, y a partir de ello establecer un diagnóstico objetivo para el diseño e 
implementación de estrategias tendientes a mejorar la competitividad de una 
organización.  
Siendo así, Ramírez (2009) afirma que: “el análisis DOFA es aplicable a cualquier 
tipo de empresa o institución, sin importar su tamaño o naturaleza, es una 
herramienta que favorece el desarrollo y ejecución de la planeación formal” (p.54). 
DOFA es el acrónimo de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas; en 
donde las debilidades y fortalezas examinan los factores internos que se presentan 
en el desarrollo de las actividades concernientes al objeto social, mientras que las 
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oportunidades y amenazas son variables externas del sector y del entorno que 
inciden en la sostenibilidad de la organización. Así pues, seguido a esto se define 
cada uno de los componentes, y qué aspectos pueden comprender de la estructura: 
a) En las fortalezas, Ramírez (2009), afirma que: “es algo en lo que la 
organización es competente, se traduce en aquellos elementos o factores que 
estando bajo su control, mantiene un alto nivel de desempeño, generando ventajas 
o beneficios presentes, y claro, con posibilidades atractivas en el futuro" (p.55). 
b) Las debilidades, Ramírez (2009), establece que: “significa una deficiencia o 
carencia, algo en lo que la organización tiene bajos niveles de desempeño y por 
tanto es vulnerable, denota una desventaja ante la competencia, con posibilidades 
pesimistas o poco atractivas para el futuro. Constituye un obstáculo para la 
consecución de los objetivos, aun cuando está bajo el control de la organización.” 
(p.55). 
c) En el caso de las oportunidades Ramírez (2009), expresa que:  
“son aquellas circunstancias del entorno que son potencialmente favorables 
para la organización y pueden ser cambios o tendencias que se detectan y que 
pueden ser utilizados ventajosamente para alcanzar o superar los objetivos. 
Las oportunidades pueden presentarse en cualquier ámbito, como el político, 
económico, social, tecnológico, etc., dependiendo de la naturaleza de la 
organización, pero en general, se relacionan principalmente con el aspecto 
mercado de una empresa” (p.56). 
d) Las amenazas según Ramírez (2009), afirma:  
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“son factores del entorno que resultan en circunstancias adversas que ponen 
en riesgo el alcanzar los objetivos establecidos, pueden ser cambios o 
tendencias que se presentan repentinamente o de manera paulatina, las 
cuales crean una condición de incertidumbre e inestabilidad en donde la 
empresa tiene muy poca o nula influencia, las amenazas también, pueden 
aparecer en cualquier sector como en la tecnología, competencia agresiva, 
productos nuevos más baratos, restricciones gubernamentales, impuestos, 
inflación, etc.” (p.56). 
Aplicando lo anterior a una entidad de naturaliza pública, y con el fin de obtener un 
diagnóstico preciso y que permita establecer un plan de acción, la metodología a 
utilizar es el análisis DOFA por ponderación. Luego de definir las cuatro variables, 
se procede a identificar un criterio de análisis que permita estudiarlas de una manera 
más subjetiva. De acuerdo con Ramírez (2009), “Un criterio de análisis es un factor 
para elegir, el cual se considera relevante en el desempeño de una organización” 
(p.57).  
Para el análisis de la Vicerrectoria de Extensión y Proyección Social en el presente 
informe, se tendrá en cuenta el criterio de: Proceso de contratación. Ahora, el 
siguiente paso es establecer las condiciones reales internas y externas de acuerdo 
al criterio de análisis escogido, y así mismo, a cada debilidad, oportunidad, fortaleza 
y amenaza asignarle una calificación de 1 a 3, en donde el 3 es alto, 2 es medio, y 
1 es bajo, esto para jerarquizar o de alguna forma mostrar su importancia. La matriz 
DOFA para la Vicerrectoria de Extensión y Proyección Social de la Universidad del 




Tabla 1 Matriz DOFA 
Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas 
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Matriz DOFA de la Vicerrectoria de Extensión y Proyección Social de la 
Universidad del Magdalena. Fuente: Elaboración propia basada en información de 
la entidad. 
Para el cálculo de los resultados y definir un plan estratégico se debe sumar 
(horizontal o por renglón) el total de números asignados a la lista de cada una de 
las variables (debilidades, oportunidades, etc.) correspondientes a cada criterio de 
análisis, obteniéndose así un total que expresado en porcentaje significa el 100% 
de la cantidad. A su vez se deben calcular los porcentajes individuales de cada una 
de las variables por criterio, esto se realiza dividiendo la suma de las ponderaciones 
de cada variable en su respectivo renglón (horizontal), entre la suma total del 
renglón, es decir, lo que corresponde al 100%. (Ramírez, 2009, p.57). Lo anterior 
se puede expresar en la siguiente matriz de totales y porcentajes: 
Tabla 2 Matriz DOFA de totales y porcentajes  
Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas Total 
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contratación 
pública. (2) 
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vinculadas dentro 
de los proyectos 
sociales de la 
vicerrectoría. (2) 
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Total = 11 
30,5% 
Total = 7 
19,4% 
Total = 10 
27,7% 
Total = 8 
22,2% 
Total = 36 
100% 
 
Matriz DOFA de la Vicerrectoria de Extensión y Proyección Social de la 
Universidad del Magdalena con totales y porcentajes. Fuente: Elaboración propia 
basada en información de la empresa. 
 
Continuando con el diagnóstico es preciso obtener el factor de optimización y el 
factor de riesgo, y así determinar el balance estratégico de la dependencia en 
cuanto al criterio de Eficiencia en la contratación. Cuando se habla de factor de 
optimización se hace referencia a aquellas variables favorables de la organización, 
19 
 
además de aquellas variables que podrían significar en un futuro una ventaja frente 
a los demás o un beneficio importante, éste se obtiene sumando los porcentajes de 
las fortalezas y las oportunidades (F+O). Por otra parte, el factor riesgo muestra 
aquellas variables que limitan el progreso al mediano o largo plazo de la empresa y 
sus pasivos competitivos, éste se obtiene mediante la suma de los porcentajes de 
las debilidades y las amenazas (D+A). Así bien, los factores anteriormente 
mencionados para la Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social según los 
porcentajes obtenidos en la matriz quedan de la siguiente forma: 
Tabla 3 Matriz de factor de optimización y factor de riesgo 
Factor de Optimización (F+O) Factor de Riesgo (D+A) TOTAL 
47,3% 52.7% 100% 
 
Factor de optimización y Factor de riesgo de la Vicerrectoria de Extensión y 
Proyección Social de la Universidad del Magdalena (Elaboración propia basada en 
información de la empresa). 
 
Como se puede observar, el balance estratégico para la dependencia a tratar, 
teniendo en cuenta el criterio de evaluación establecido, muestra que el factor de 
riesgo es mayor, ya que tiene un porcentaje de 52,7%, mientras que el factor de 
optimización corresponde al 47,3%.  
Partiendo de lo anterior, es de suma importancia atender las necesidades que se 
presentan con el fin de que la situación no se torne más crítica, y aprovechar los 




De acuerdo a la matriz DOFA, los aspectos negativos presentados principalmente 
son, retraso en el tiempo del proceso contractual, falta de tecnología para la 
sistematización de la información que permita disminuir el tiempo de realización de 
los contratos y ordenes de prestación de servicios, así como organizar la 
información arrojada, gasto innecesario de recursos y herramienta de trabajo como 
materiales de papelería, lo cual también tiene su implicación ambiental, esto como 
factores de riesgo interno.  
Del mismo modo, el riesgo externo presenta la falta de control continua para 
salvaguardar el cumplimiento de los procesos, tecnología deficiente y falta de 
personal especializado como abogados de tiempo completo necesarios para la 
aprobación de los documentos.  
Por otra parte, a pesar de los aspectos negativos, los factores de optimización a 
nivel interno muestran, que se cuenta con personal capacitado con los 
conocimientos precisos para la realización de las actividades, con experiencia 
suficiente, y que satisfacen las necesidades de capital humano. De igual forma, la 
aplicación adecuada y eficaz de la reglamentación y normas correspondiente es un 
factor positivo influyente. Así mismo, los factores de optimización externos, dan a 
conocer que se cuenta con buena imagen de transparencia frente a las instituciones 
de vigilancia, capacitación frecuente del personal, presupuesto establecido y 




Es por lo anterior, que se hace relevante maximizar las fortalezas y oportunidades, 
corregir las debilidades y disminuir la influencia de las amenazas con el fin de 
mejorar los procesos operacionales que afectan el criterio de evaluación 
establecido, que es la eficiencia en la contratación en la Vicerrectoría de Extensión 























4.1.  Objetivo General 
 Proponer un método de planeación operativa para mejorar el proceso de 
contratación realizada dentro de la Vicerrectoria de Extensión y Proyección 
Social 
 
4.2. Objetivos Específicos  
 Identificar la base y lineamientos de la contratación pública en Colombia. 
 Identificar si existe una planeación operativa dentro de Vicerrectoria de 
Extensión y Proyección Social por medio de un diagnóstico. 













5. REFERENTES TEÓRICOS  
 
Partiendo del objetivo principal de este proyecto el cual es proponer un método de 
planeación operativa, se hace imperioso plantear algunos ejes conceptuales, como 
guía del estudio para entender las falencias y vacíos que se encuentran al analizar 
los factores críticos de la dependencia. 
Para iniciar, es preciso basarse en el concepto de planeación operativa que lo 
expone la Unidad Regional de Asistencia Técnica – RUTA en el Programa de apoyo 
a la implementación de proyectos (2003), explica que: “la planeación operativa es 
el proceso ordenado que permite seleccionar, organizar y presentar en forma 
integrada los objetivos, metas, actividades y recursos asignados a los componentes 
del proyecto, durante un período determinado” (Pg. 3). 
Lo anterior es importante tenerlo claro, ya que la vicerrectoría de Extensión y 
Proyección Social realiza proyectos en pro de la sociedad con entidades públicas y 
privadas. 
Siguiendo con los conceptos, Meza (2003), resalta que dichos,  
“objetivos, estrategias, resultados esperados, indicadores y recursos 
necesarios de la planificación operativa son de corto plazo, generalmente un 
año, y se derivan de la planificación estratégica donde se formulan el Plan 
Global de Inversiones, el marco lógico y la estrategia de ejecución; así como 
de la identificación de demandas con los usuarios (as) del proyecto (Pg.3). 
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Así mismo, el documento de Organización para la Ejecución de Proyectos que 
explica lo anteriormente presentado, plantea que “El Plan Operativo Anual (POA) 
es el principal instrumento utilizado en la planificación para presentar de manera 
agregada la información que se genera de la planificación operativa de un proyecto, 
con periodicidad de un año o menos. Las actividades programadas y los recursos 
se pueden dividir por trimestres o semestres para facilitar la ejecución y el 
seguimiento a las mismas.” Con el fin de controlar los procesos y recursos y logar 
el cumplimiento de los objetivos. 
Por otra parte, en el artículo La planificación operativa con enfoque en procesos 
para las universidades del Ecuador Oviedo, Medina, Negrín, Carpio (2017),  resaltan 
que: 
 “el avance tecnológico por parte de las instituciones de educación superior de 
este país se ve reflejado tanto en el área administrativa como en la parte 
académica. En lo administrativo se relaciona en parte con el seguimiento y 
control de planes operativos a largo, mediano y corto plazo para el manejo de 
la planificación institucional y los recursos presupuestario-financieros” (Pg. 
116). 
Así mismo, estos autores señalan que la gestión tecnológica y su adecuada 
aplicación ayudan a que las universidades mejoren sus procesos de forma que 




Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario para el control de la información, 
objetivos, presupuesto y demás factores que influyen en la organización de una 
empresa, entidad, área funcional o un proyecto la tecnología que ayuda a la 
sistematización, reducción de gasto de recursos, articulación de partes funcionales 






















6. MARCO LEGAL 
 
Como se puede observar en los objetivos del informe, el presente documento se 
refiere en parte a la contratación dentro del área de realización de las prácticas 
profesionales, es por ello que se encuentra necesario acudir al marco legal de la 
contratación pública y la normatividad interna referente a este tema. 
Ahora bien, la contratación estatal a nivel nacional presenta unos principios 
establecidos por la ley, que sirven como base, guía y apoyo para el cumplimiento y 
ejecución de los mismos. De acuerdo con esto, se encuentra el principio de 
transparencia que garantiza la publicidad de los documentos de selección y 
actuaciones surgidas dentro del proceso, así como la igualdad de oportunidades de 
quienes intervienen en él.  
También, está el principio de planeación que tiene como finalidad lograr los objetivos 
institucionales de la contratación articular los requerimientos técnicos a desarrollar 
con miras a satisfacer las necesidades de la entidad. El principio de economía, que 
los procedimientos se realicen en el menor tiempo posible y con la menor cantidad 
de gastos de quienes intervengan y que se exija solo los documentos necesarios. 
Principio de responsabilidad trata de que los servidores públicos están obligados a 
buscar los fines de la contratación. Además, se encuentran los principios de 
selección objetiva, principio de publicidad, principio del debido proceso y la 
supremacía de lo sustancial sobre lo formal.  
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Por otro lado, el Estatuto General de la Contratación Publica ley 80 de 1993, así 
como 361 de 1997, 816 de 2003, 905 de 2004, 996 de 2005, 1150 de 2007, 1450 
de 2011, 1474 de 2011 Decretos Leyes 4170 de 2011 y 19 de 2012 dichas leyes, 
normas y decretos y disposiciones tienen por objeto disponer las reglas y principios 
que rigen los contratos de las entidades estatales.  
Internamente, la Universidad del Magdalena cuenta con normas que guían lo 
concerniente a contratación por parte de la misma, por medio del acuerdo superior 



















Luego de haber hecho una contextualización y análisis de la situación actual de la 
Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social de la Universidad del Magdalena, 
hacer un diagnóstico en base al criterio “eficiencia en la contratación”, plantear unos 
objetivos, trazar unos ejes conceptuales, teóricos y legales, se encuentra necesario 
sugerir una idea que ayude a solucionar los inconvenientes encontrados. 
Partiendo del hecho de que la eficiencia operativa requiere de una buena planeación 
con unos parámetros delimitados y unos objetivos establecidos tanto 
financieramente como operativamente. Así pues, es importante recomendar una 
propuesta que contenga estrategias que beneficien y ayuden a todos los grupos de 
interés haciendo referencia a directores, trabajadores, clientes y demás que se 
encuentren vinculados con la entidad. 
Siendo así, es posible sugerir una propuesta que parten de las siguientes 
estrategias para dar solución a las problemáticas encontradas: 
 Establecer una visión holística de la Vicerrectoria de Extensión con el fin de 
reducir el gasto de recursos y ayudar a tener un mayor seguimiento de los 
procesos y acciones. 
 Diseñar un plan a corto plazo para delimitar los objetivos y lineamientos a 
seguir de acuerdo a las necesidades y presupuesto establecido. 
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 Diseñar una plataforma o programa, en donde sea posible la realización de 
documentos contractuales necesarios y que sistematice la información de 
cada contrato que se realizado. 
 Realizar seguimiento y control a los procesos administrativos, operativos y 
financieros que se realicen dentro de la dependencia y que den lugar al 
cumplimiento de los objetivos generales y de cada proyecto vigente. 
Con relación a la siguiente información, es importante destacar que en la actualidad 
con los avances tecnológicos que se encuentran es posible desarrollar mecanismos 
que faciliten la toma de decisiones en base a la sistematización, orden y 
procesamiento de información, optando por una posición de prevención, utilizando 
la inspección y seguimiento de los procesos. 
De igual forma, lo anterior genera un ahorra de recursos físicos y financieros, ya 








Tabla 4 Plan de Acción Estratégico 
 
 
Matriz de Plan de Acción Estratégico de la Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social de la Universidad del Magdalena. 
 Fuente: Elaboración Propia 






META RESPONSABLE CRONOGRAMA 
Diseñar un plan a 
corto plazo para 
delimitar los objetivos 
y lineamientos a 
seguir de acuerdo 
con las necesidades 
y presupuesto 




Diseñar estrategias que 
mejoren las acciones y 
métodos dentro de los 
procesos de 
contratación y calidad. 
Realizar un plan a corto plazo 
donde se establezcan los 
objetivos y acciones para 
lograrlos. 
Mejorar la calidad y 
reducir errores 


















2.Un mes. (último 
mes de prácticas). 
3.Un mes (último 
mes de prácticas). 
Diseñar estrategias que 
permitan llevar un 
seguimiento y control 
de los procesos 
Crear una plataforma o 
programa, en donde sea 
posible la realización de 
documentos contractuales 
necesarios y sistematización 
de la información de cada 
contrato realizado. 
 
Reducir el tiempo 
de los procesos. 
Diseñar estrategias que 
ayuden a optimizar los 
recursos económicos y 
de papelería. 
Llevar un seguimiento e 
inspección a los procesos 
administrativos, operativos y 
financieros que se realicen 
dentro de la dependencia. 





9. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Durante el periodo de los seis meses de mis prácticas profesionales en la 
Universidad Del Magdalena en la Vicerrectoria de Extension y Proyección Social, 
las actividades asignadas fueron las siguientes: 
 Proyección de órdenes de prestación de servicios profesionales y de apoyo 
a la gestión dentro de los proyectos que se gestionan en la dependencia, así 
como órdenes de compra y suministro para proveedores. Lo anterior con el 
fin de suplir las necesidades de personal y provisiones para la ejecución de 
los convenios. 
 Proyección de resoluciones para ayudantías, viáticos, apoyo económico y 
estímulos a docentes, para llevar a cabo las actividades establecidas en los 
cronogramas de trabajo. 
 Tabulación de encuestas y apoyo en la elaboración de informes de estas. 
 Apoyo en las actividades de revisión documental 
 Apoyo en la elaboración de planes de calidad de los proyectos. 
 Revisión de contratos. 
 Control de documentos precontractuales y contractuales. 
Adicionalmente a las funciones antes mencionadas, designadas por la dependencia 
colaboraba en cualquiera de las actividades que me fuesen estipuladas en el 
transcurrir del tiempo de las prácticas profesionales, las cuales estaban 
relacionadas con los objetivos de la institución, aportando mucho a mi conocimiento 
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como estudiante de Administración de Empresas. Así como, fortaleciendo aspectos 























10. PRESENTACIOIN Y ANALISIS CRITICO DE RESULTADOS  
 
A lo largo del periodo de mis practicas profesionales, ejerciendo como apoyo de la 
Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social de la Universidad del Magdalena, 
conseguí aplicar ciertos conocimientos adquiridos dentro de mi formación 
académica en administración de empresas, adicionalmente, obtuve mas 
conocimientos nuevos y desarrollé aptitudes útiles para futuras experiencias y retos 
laborales, como el trabajo en equipo, las relaciones interpersonales, ser más 
eficiente y eficaz, o la toma de decisiones con el fin de cumplir unos objetivos.  
También, logre mejorar el manejo frente a diferentes herramientas de trabajo como 
en el caso de Word y Excel, ya que son parte fundamental de las labores que se 
realizaban día a día. Con respecto a las actividades específicas, me desenvolví 
exitosamente, tanto en la atención del personal, como en llevar a cabo las tareas 
que se asignaban de acuerdo con los procesos establecidos en la institución, y 
conseguí más sentido de la responsabilidad. 
De igual forma, un aspecto importante que aprendí fue a trabajar en la 
interdisciplinariedad, porque desempeñé funciones correspondientes a la 
contratación pública, y a la gestión de la calidad, áreas de las cuales conseguí 
muchos conocimientos nuevos para ponerlos en practica en mi carrera profesional. 
Para concluir, puedo decir que, en estos seis meses de prácticas, aprendí a tener 
sentido de pertenencia por cada labor que se realiza, dando como resultado el 
cumplimiento de los objetivos establecidos, llevando a cabo las tareas de forma 
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correcta, y aprendí a darle solución a cualquier inconveniente que se presente 
buscando todas las alternativas posibles.  
Por lo anterior, creo que, al terminar el ciclo de prácticas en esta organización, e 
encuentro preparada para afrontar nuevos desafíos en otras empresas, en donde 
seguramente podré aprender otros conocimientos y desarrollar más aptitudes que 
me servirán para ser una mejor líder, compañera, trabajadora, una mejor 


















11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Finalmente, después de realizar el presente informe, se puede concluir que generar 
o brindar un excelente servicio nace primeramente en la atención que se les da a 
los empleados, debido a que son ellos quienes lo ofrecen, organizan y dan 
respuestas eficaces a las labores establecidas de acuerdo con las herramientas 
suministradas por la organización.  El presente trabajo puede tomarse solo como el 
inicio de un cambio sustancial que podría generarse en la Universidad del 
Magdalena, en especial en la Vicerrectoría de Extensión y Proyección Social, si se 
atienden todas las variables que participan en el proceso mejorando así la 
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